REPUBLIKA HRVATSKA

PRIMORSKO- GORANSKA ZUPANIJA
STROJARSKO BRODOGRADEVNA SKOLA

ZA INDUSTRIJSKA I OBRTNICKA ZANIMANJA
JOZE VLAHOVICA 10, RUEKA

Klasa: 003-08/19-01/5
Ur:broj: 2170-56-01-19-01
Rijeka, 30. listopada 2019.

Temeljem Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne novine broj 94/18) ¢lanka 7. st.1. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 139/10,19/14,111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja 0 primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine 78/11,106/12,130/13,19/15,119/15 i 95/19), p.o. ravnateljice, Renata Domijan
donosi dana 30.10. 2019.

PROCEDURU ZAPRIMANJA E-RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektronic¢kih ra¢una (u daljnjem tekstu e-rac¢un) u Strojarsko brodogradevnoj
Skoli za industrijska 1 obrtnicka zanimanja.

Clanak 2.

E-racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u
strukturiranom elektronickom obliku, sukladno zakonskim propisima, koji omogucuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu.



Clanak 3.

Postupak zaprimanja, kontrole i placanja E-ra¢una i racuna provodi se po sljedecoj proceduri:

I[ZVRSENJE POPRATNI

DINAGRAM TIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT]
Zaprimanje racuna u E-racuni se zaprimaju i preuzimaju u najvise 2 radna dana od | e-ra¢un
elektronickom obliku putem | tajnistvu maila da je stigao e-racun
FINA-inog servisa eRacun Tajnik
implementiranog u poslovni
aplikacijski sustav GPS
,, Riznica“
Pretvaranje e-racuna u E-racuni se tiskaju na papir u PDF Tajnik istog dana kao i e-racun u
papirnati oblik formi, stavlja se urudzbeni pecat zaprimanje racuna papirnatom obliku
Zaprimanje racuna u Racuni se zaprimaju u tajnistvu, stavlja Tajnik istog dana ulazni racun
papirnatom obliku se urudzbeni pecat
Slanje racuna ra¢unovodstvu | Slanje ulaznih ra¢una u ra¢unovodstvo istog dana, a najkasnije e-racun u
zaprimljenih u papirnatom Tajnik sljedeceg radnog dana od | papirnatom obliku,
obliku i izlistanih e-racuna zaprimanja racuna ulazni rac¢un
Primanje ulaznih racuna i e- | Provodenje formalne i raCunske istog dana, a najkasnije e-racun u
rauna u papirnatom obliku | kontrole Racunovoda sljedeceg radnog dana od | papirnatom obliku,

zaprimanja racuna

ulazni raun




Obavijest tajniku da e-racun

Zahtjev za odbijanjem racuna

istog dana, a najkasnije

e-raCun u

nije prosao formalnu i/ili Racunovoda sljedeceg radnog dana od | papirnatom obliku,
racunsku kontrolu zaprimanja racuna ulazni ra¢un
Odbijanje e-ra¢una Racun koji je zaprimljen u istog dana, a najkasnije

elektronickom obliku ukoliko ne Tajnik sljede¢eg radnog dana od

sadrzava sve potrebne elemente ili je zaprimanja racuna

racunski neispravan
Prihvacanje e-racuna Prihvacanje e-racuna Tajnik u roku od 2 radna dana

od slanja e-racuna

Sustinska kontrola ulaznih

rac¢una i e-racun

Ovjera otpremnice od strane ovlastene
osobe koja svojim potpisom potvrduje
primitak robe, ovjera servisnog
1zvjesc¢a, radnog naloga i sl. od strane
ovlastene osobe koja svojim potpisom
potvrduje obavljenu uslugu ili izvrSene
radove

Zaposlenik koji je inicirao
nabavu (tajnik, ravnatelj,
domar, spremacica)

Istog dana prilikom
primitka robe, obavljene
usluge ili izvrSenih
radova

otpremnica, radni
nalog, servisno
izvjesce, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
sl.

Kompletira racun s potpisanom

U roku od 2 radna dana

ulazni racuni,

otpremnicom od strane ovlastene osobe Racunovoda od zaprimanja racuna otpremnica, radni
za isporuku robe, servisnim izvjeséem, nalog i sl.
radnim nalogom ili drugom potvrdom
0 obavljenoj usluzi ili radovima
Odobrenje plac¢anja e-ratun | Odobrava e-ra¢un za evidentiranje u Ravnatelj Najvise 5 dana nakon | raun

knjigovodstvenom sustavu i daje nalog
za placanje u skladu sa datumom
dospijeca

provedenih kontrola




Obrada, kontiranje i knjiZenje | Upis u knjigu ulaznih ra¢una, unos Racunovoda Unutar mjeseca na koji se | Knjiga ulaznih
raCuna raCuna prema vrstama rashoda, rac¢un odnosi racuna, racunski
programima (aktivnostima) i izvorima plan
financiranja u knigovodstveni program
Placanje raduna Kreiranje zbirnih naloga za plaéanje u Racunovoda Plaéanje se vrsi prema
skladu s datumom dospijeéa i dospijecu
odobrenim Financijskim planom
Odlaganje raduna Pladeni raCuni i ovjereni izlistani e- Racunovoda Odmah nakon plaéanja

raCuni se po primitku i knjiZenju
izvatka pohranjuju u digitalnom obliku,
odnosno u arhivu i &uvaju sukladno
zakonskim propisima

racduna

Clanak 4.

Elektroni¢ki radun se moZe osporiti i vratiti dobavlja¢u/izdavatelju jedino putem informacijskog posrednika.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 6.

Ova procedura javno je dostupna na sluzbenoj internetskoj stranici Skole, a primjenjuje se od 01.11.2019.
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p- 0. ravnateljice:

Renata Domijan, prof.
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